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Municipalidad Distrital de PERFIL DEL PUESTO VERSION: 01

Mariano Melgar

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Organica: DIVISION DE FISCALIZACION
Peso estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: COORDINADOR/A
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA DIVISION DE FISCALIZACION
Dependencia Jerarquica funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones de supervision y fiscalizacion en establecimientos comerciales y participar activamente en los procedimientos de fiscalizacion o verificacion para el cumplimiento de las normas

municipales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Supervisar al Personal de fiscalizacion en las acciones programadas

Supervisar las actas levantadas por los fiscalizadores, de acuerdo a las normas vigentes en la meteria y las acciones realizadas.

Realizar el control del comercio informal en el distrito.

Participar en operativos con otras insitituciones para el control del ornato en el distrito.
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Supervisar las clausuras y cierres de locales que infringen las normas municipales vigentes.

6 |Elaborar propuestas de guias e instrumentos de supervision de trabajo de campo de los fiscalizadores y demas acciones orientadas al cumplimiento de sus funciones.

7 |Supervisar el cumplimiento de las normas y requisitos que deben alcanzar los fiscalizadores.

8 |Coordinary supervisar y ejecutar acciones de supervision de trabajo de campo de los fiscalizadores y demas acciones orientadas al cumplimientos de sus acciones.

9 |[Fiscalizar el distrito de Mariano Melgar sobre las infracciones contempladas en el RAS Cuadro de Sanciones e Infracciones de la OM 539 y demas normas vigentes.

10 |Elaborar los informes pertinentes sobre la supervision de los fiscalizadores de trabajo de campo.

11 |Supervisar las actividades e informes del trabajo administrativo de los fiscalizadores.

12 |Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerentes, Jefes de las oficinas y/o aréas de la municipalidad

[Coordinaciones Externas

|Po|icia Nacional del Peru, SUNAT,SUNARP,Ministerio Publico entre otros que corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa DEsresado(a) DBachilIer DTitulo/Licenciatura D Si m No

Primaria Administracién , contabilidad, computacién e informatica | D.) ¢Habilitacion profesional?

Maestria DEgresado DGrado D Si m No
Doctorado DEgresado DGrado

Secundaria

Técnica Superior (364

“OOr

DTécnica Basica (16

DO
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D Universitario

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIO, PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION , ZONAS DEL DISTRITO

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con documentos.

|Capacitacic’m Procedimiento administrativo sancionador, capacitacén en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|No requiere

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[03 MESES

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista Supervisor <
Practicante profesional Auxiliar o Asistente A _/ P ) / Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
Especialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Negociacidn, redaccion 'Redaccién, Razonamiento verbal, Comprension lectora, Analisis, Organizacion de informacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Poseer buen estado de salud fisica y mental ( acreditado con el respectivo certificado medico actualizado antiguedad de 02 dias)
















